５ 領収書等証明書類について
収支決算書には分担金で支出する経費、分担金以外の経費で支出する経費の両方について、下記の要件を満たした領収書（証）の原本を提出してください。提出された領収書（証）はお返しできません。
個人に支払った謝金や交通費以外は業者の発行した領収書（証）が必要です。「品名、単価、個数、金額、購入日、店名」が明記されていれば、レシートをもって領収書（証）に代えることができます。納品書、請求書は領収書（証）にはなりません。
領収書等の必要な証明書類が整っていないときは、分担金の対象外となります。
＜領収書（証）例＞
[image: image1.emf] 

署名 、 住所 は 必ず 自 筆 で 記入  


[image: image2.emf] 

葛飾区奥戸７－１７－１ 

    葛飾 太郎 





＜レシート例＞





＜謝金領収書（証）例①＞










※ 著名指導者・特別講師の単価を適用する場合は一般の指導者との違いが分かるような
指導者の経歴（自由様式）を提出してください。
· 源泉税は必ず内税で計算してください。
＜謝金領収書（証）例②＞

要件を満たしていれば、列記式の領収書（証）でも構いません。





＜交通費領収書（証）例①＞
宛名、金額、日付、但し書き、受取人の署名・印は謝金領収書（証）と同様です。







＜謝金領収書（証）例②＞
要件を満たしていれば、列記式の領収書（証）でも構いません。




６ 分担金申請及び特別申請事務
下記の書類を提出期限までに（葛飾区）教育委員会へ提出します。
（特別申請には［ ］の様式を提出）

① 第１号様式［第５号様式］分担金［特別］申請書 申請書鏡文

② 第２号様式［第６号様式］［特別］申請事業総括表 実施する全事業の総括表

③ 第３号様式［第７号様式］事業実施計画書 事業別の計画書

④ 第４号様式［第８号様式］収支予算書 事業別の予算書

※ 令和５年度の分担金申請書類の提出は令和５年４月１４日（金）です。特別申請の提出期限は
８月下旬の予定です。

＜様式の記入方法＞
（１） 第１号様式［第５号様式］ 分担金［特別］申請書

① 分担金申請書代表者印は、私印ではなく申請する加盟団体の代表者印を押印する。

② 「分担金申請額」は、分担金申請上限額の範囲内で申請する。千円未満の端数がある場合は要項に基づきこれを切捨てて交付決定するので、申請額は千円単位が望ましい。

③ 「口座種別」は普通預金、当座預金のどちらかに〇をする。

（２） 第２号様式［第６号様式］ ［特別］申請事業総括表

① 「事業名」欄は、第３号様式［第７号様式］の事業名を記入する。事業名は他の事業と判別がつく範囲で略して記載してもよい。

② 「事業区分」［「申請区分」］欄は、第３号様式［第７号様式］の事業区分を記入する。

③ 「事業対象者参加予定数」は、第３号様式の参加予定数を記入する。

④ 「予算」［「分担金特別申請額」］は、第４号様式［第８号様式］の「収入」［「特別申請分担金」］を記入する。

（３） 第３号様式［第７号様式］ 事業実施計画書

原則として、実施計画書は事業区分毎に作成する。同じ競技であっても、大会と教室など　事業区分の異なるものを一緒に記入しない。

※ 事業開催形式と事業数

同日開催する教室等と指導者養成研修の開催の形式が、時間設定を分けるなど独立しているときは教室と指導者養成研修の２事業とする。著名指導者がジュニアを指導する様子を見ながら指導者が勉強するような場合で、教室等と指導者養成研修の開催の形式が独立していない時は、教室の一部と考え１事業とする。

1  「事業番号」は、第２号様式の事業番号を記入する。

2  「優先順位」（特別申請用）は第６号様式の優先順位を記入する。「－（ ）」には既に申請してい　　　る事業の規模を拡大する、負担金を減額する場合に申請済みの事業番号を記入する。追加事業　の場合は記入しない。

3  「事業名」は、「○○○初心者教室」など事業概要が分かるように記入する。

4  「競技名」は、競技事業のみ記入する。

⑤ 「実施期間」は、分かる範囲で具体的に記入する。

（単発開催の記入例）

● 　○月○日 13 時～16 時　
● 　○月○日～○月○日 9 時30 分～11 時30 分

● 　○月中 　２日間 　２時間/日 （具体的に決まっていない時）

（継続開催の記入例）

● 　○月○日～○月○日 　　毎週土曜日　 全○回 　○時～○時

⑥ 「事業対象者予参加定数」は、延べ人数ではなく、実人数を記入する。

（例）7 月～9 月 第１土曜日 全３回 の事業で参加者が同じ場合

【正】小学生 20 名、中学生 30 名、

【誤】小学生 60 名（20 名×3 回）、中学生 90 名（20 名×3 回）

⑦ 「運営者予定数」は、指導者・審判員などの謝金辞退者等を含めた謝金対象者数を記入する。（　 ）内には、謝金を支払う人数を記入する。

（例）指導者５名、補助指導者６名の事業で、補助指導者２名が謝金を辞退する場合
指導者・講師 ５名（５名）、補助指導者 ６名（４名）

（４）第４号様式［第８号様式］ 収支予算書

① 収入の「負担金」「その他」は、分担金以外の収入があるときは金額・内容を記入する。

内容欄に記載する主な項目は次のとおり。

「負担金」：（一社）葛飾区体育協会負担金、主管団体負担金

「その他」：参加費、協賛金、寄付金など

② 支出欄は、分担金で支出するもの（科目「１謝金等」から「10雑役務費」まで）と、分担金以外で支出するもの（科目「11 分担金以外で支出するもの」）に分けて記入する。

分担金の対象となる内容の支出でも、分担金で支出しない時は、「科目11」となる。

③ 白紙様式で「０」が表示されている場所には計算式が入っている。

④ 「内容」は、左から項目、単価、数量、単位、回数を入力する。計算式が入っているので、　単価以降を全て入力すると合計金額が計算される。

⑤ 特別申請で「分担金申請済み事業」の規模拡大、負担金減額の場合は、既に作成済みの第４号様式の内容に分担金支出に追加、または変更した項目の前に「☆」をつける。

【特別申請（事業規模拡大事業）で教室の開催数を３回増やす場合の記入例】

＜支出＞

	科　目
	金　額
	☆
	内　　　訳
	計

	１謝礼金
	１９５，０００
	
	指導者謝礼
	@
	３，０００
	×
	５
	人
	１０
	回
	１５０，０００
	円

	
	
	☆
	指導者謝礼
	@
	３，０００
	×
	５
	人
	３
	回
	４５，０００
	円

	
	
	
	
	@
	
	×
	
	人
	
	回
	０
	円

	
	
	
	
	@
	
	×
	
	人
	
	回
	
	円

	
	
	
	
	@
	
	×
	
	人
	
	回
	
	円


＜申請書の並び順＞

① 第１号様式［第５号様式］ 分担金申請書

② 第２号様式［第６号様式］ 申請事業総括表

③ 事業番号１ 　　ア 第３号様式［第７号様式］ 　事業実施計画書（事業別）

イ 第４号様式［第８号様式］ 　収支予算書（事業別）

④ 事業番号２ 　　ア 第３号様式［第７号様式］ 　事業実施計画書（事業別）

· 　　　　　イ 第４号様式［第８号様式］ 　 収支予算書（事業別）

・

· 　　　以下、事業数分の計画書、予算書が続きます。

 ７　事業実施報告事務と分担金額の確定
主管団体は事業終了後、速やかに報告書を作成してください。提出書類は第11 号様式「事業実施報告書」及び第12 号様式「収支決算書」と添付書類（領収書、募集案内等事業内容が分かる資料、参加者名簿、指導者出席表、事業内容がわかる写真（Ａ４判用紙２枚以内にまとめたもの）、印刷製本で作成した印刷物１部、領収書等支出の証明書類）です。

（一社）葛飾区体育協会は報告書を検査し、12 号様式「収支決算書」の確認欄に必要事項を記入し、（葛飾区）教育委員会へ提出してください。最終報告時には実施する全事業を総括し、第９号様式「事業実施報告書（総括）」及び第10 号様式「収支決算総括表」及び第14 号様式「指導者等大会参加歴報告書」を提出してください。

＜報告書作成の流れ＞



　　　　　　・主管団体からの報告書は事業終了後３０日以内速やかに提出
・中間報告として年内に終了した事業は１月末までに提出。

＜分担金額の確定＞
（葛飾区）教育委員会は報告書を精査した後、分担金額を確定し、（一社）葛飾区体育協会へ通知します。確定額が交付額を下回る場合は差額を返金していただきますので、通知文に従い指定口座に振込みをお願いします。

返還金の振込みに係る手数料は貴団体の負担でお願いします。
領収書








金額　１０，８００円








令和〇〇年〇〇月〇〇日





印紙





印





印





但し、スポーツ飲料（@108円×100本）として


上記金額正に領収しました





宛名は「(一社)葛飾区体育協会」と記入


「葛飾区体育協会（○○連盟）」のように主管団体名を（　）で記載しても可





（一社）葛飾区体育協会　様





日付は領収日を記入


令和5年４月１日～


令和6年3月31日が対象





金額、内訳の記入


品名、単価、数量が分かるよう内訳を記入。領収書に書ききれない場合は「〇〇〇一式」「〇〇〇用品」と記入し、別紙で納品書、請求書で内容が分かるものを提出





納品書


令和〇年〇月○日


〇〇体育協会様











合計金額10,800円


有限会社　△△食品





スポーツ飲料


@108円×100本）





社印　または　担当者印





収入印紙


5万円以上の領収金額の場合は、収入印紙が必要。


印紙には消印をする。





葛飾





有限会社　△△△△食品


代表取締役　□□　〇〇雄


〒124‐0022　葛飾区奥戸7－17－1


電話番号03‐3691‐7111





葛飾ストア


奥戸店03-3691-7111


★★★領収書★★★


担当：葛飾太郎


20xx年×月×日（土）





スポーツ飲料500　　単108


　　　　　10本　　　1,080


￥1,080


内消費税等8.00％　　 ￥80


合計　　　　　　　 ￥1,080


お預り　　　　　　 ￥1,100


お釣り　　　　　　　 ￥20





取引№12345　　　買上10点





店名





購入日


令和5年４月１日～


令和6年3月31日が対象








支払方法


電子マネー、ポイントカードを使わず、必ず現金で支払うこと





購金、内訳


合計金額、品名、単価、


個数が分かる記載になっていること





日付は領収日を記入


令和5年４月１日～


令和6年3月31日が対象


指導最終日以降の日付





金額


源泉徴収をした場合も税込み金額を記入。内税で計算し税額（10.21％）は内訳に記入





宛名は「(一社)葛飾区体育協会」と記入





令和〇〇年〇〇月〇〇日





（一社）葛飾区体育協会　様





領収書

















金額　１５，０００円





但し、シニア初心者教室　指導者謝礼３回分


（@5,000×3日間　7/1・7/8・7/15）として


上記金額正に領収しました





内訳


手取額　　13,469円


源泉税　　 1,531円





葛飾区奥戸７－１７－１


　　　　葛飾　太郎





葛飾





受領人の署名・印


受取人の住所、署名は自筆


※ゴム印（シャチハタ）、印刷は不可





但し書き


事業名、役職（謝金単価基準による）、単価、指導日、


回数を記入。別途、指導者出席表を提出する





（一社）葛飾区体育協会 様


○○事業謝金領収書 　　　　　　　　　　　　　　　　主管団体名 葛飾区○○連盟


事業名：○○大会 　　　　　 　　　　　　　　　　　実施日：令和○○年○月○日


領収日：令和○○年○月○日


審判員謝礼（@5,000×1 日）として下記正に領収しました。


氏　名�
住　所�
受領金額�
印�
税額（内税）�
�
葛飾　太郎�
葛飾区奥戸７－１７－１�
5,000円�
○�
所得税510円�
�
東京　次郎�
葛飾区高砂１－２－１�
5,000円�
○�
所得税510円�
�
-　-　-　-�
-　-　-　-�
-　-　-　-�
-�
-　-　-�
�
-　-　-　-�
-　-　-　-�
-　-　-　-�
-�
-　-　-�
�






署名、住所は必ず自筆で記入





領収書


（一社）葛飾区体育協会 様　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　令和○○年○月○日





金額　２，６４０円


但　シニア初心者教室　交通費３回分


（@440（片道）×２×３日間　7/1・7/8・7/15）として


上記金額正に受領しました


�





経路


230×2 　　　　210×2


青砥　　　　　　　　　上野　　　　　　　　○〇体育館


（自宅）　　京成線　　　　　　　　バス　　　（会場）





葛飾





署名、住所は必ず自筆で記入





（一社）葛飾区体育協会 様


○○事業交通費領収書 　　　　　　　　　　　　　　　　主管団体名 葛飾区○○連盟


事業名：○○大会 


　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　実施日：令和○○年○月○日


領収日：令和○○年○月○日


審判員の交通費として下記正に領収しました。


氏　名�
住　所�
受領金額�
印�
備考�
�
葛飾　太郎�
葛飾区奥戸７－１７－１�
880円�
○�
�
�



（経路）　 　　　230×2 　　　　　　210×2


青砥　　　　　　　　　上野　　　　　　　　　 ○〇体育館


                     （自宅）  　京成線　　　　　　　　バス　　　　　（会場）�
�
東京　次郎�
葛飾区高砂１－２－１�
880円�
○�
�
�
（経路）　 　　　230×2 　　　　　210×2


青砥　　　　　　　　　上野　　　　　 　　　　○〇体育館


                     （自宅）  京成線　　　　　　　　バス　　　　　　（会場）�
�
-　-　-　-�
-　-　-　-�
-　-　-　-�
-�
-　-　-�
�






署名、住所は必ず自筆で記入


記入





主管団体


① 第11 号様式「事業実施報告書」


② 第12 号様式「収支決算書」 事業終了後、速やかに作成


③ 添付書類（領収書等）








（一社）葛飾区体育協会


① 主管団体から提出された報告書（上記①②③）を確認


→不備があれば主管団体に訂正を依頼する


② 書類が整備されたら12 号様式「収支決算書」の確認欄を記入


③ 最終報告書を作成


・第　９　号様式「事業実施報告書（総括）」


・第10 号様式「収支決算総括表」


・第14 号様式「指導者等大会参加歴報告書」（対象がある場合）


・事務費があれば事務費の第12 号様式「収支決算書」











（葛飾区）教育委員会


① 報告書を精査→不備があれば（一社）葛飾区体育協会へ問い合わせ


② 実施事業ごとに分担金確定額を確定


③ （葛飾区）教育委員会において全ての事業結果をまとめて決算報告（決裁）











-10-
2

